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Revisó Fecha

Aprobó Fecha

JEFE INMEDIATO:
PERSONAL A 

CARGO:

OBJETIVO DEL 
CARGO:

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES
Institucionales:

Interna: ·         Identidad institucional
Procedimientos generales 
de la institución ·         Orientación a resultados

·         Disciplina

·         Relaciones interpersonales

Específicas x área de gestión
Académicas
Dominio disciplinario

Compromiso con la  formación integral

Manejo de material y herramientas 
informáticas

Comunitaria
compromiso social
Comunicación Institucional
Comunicación oral y escrita

Administrativa:
orientacion a los usuarios

Manejo de documentos y registros

Dominio de grupo

PÁGINA 1 

CARGO:  BIBLIOTECARIA (O)

Fecha de revisión

Fecha de aprobacón

Básico                              
Bachiller                                   

Ideal                               
Bibliotecologo                                

1 Año en 
actividades 

bibliotecarias

RECTOR

NO APLICA

   Planificar, organizar y administrar los recursos y materiales  para optimizar espacios 
de enseñanza y aprendizaje de   la comunidad.                                                                                                                                                                                                                  

INSTITUCION EDUCATIVA LA ESPERANZA

EXPERIENCIA

 



Prestar para el hogar el material requerido por los usuarios diligenciando adecuadamente el control con las 
Ofrecer el servicio de la biblioteca de manera eficiente en los horarios establecidos.

Prestar el servicio de fotocopiadora de forma oportuna
Presentar trimestralmente informe de ejecución o desarrollo de las actividades al lider de gestion académica.

Autoridad

Solución de problemas

Implementar las ACPM

Puntualidad

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD
Funciones Generales

Diligenciar los libros y formatos físicos y virtuales que la institución requiera.

Ofrecer inducción sobre los parámetros de uso a los usuarios.
Recepcionar y organizar actividades con los docentes.

 Elaborar el Proyecto de Reglamento Interno del Funcionamiento de la Biblioteca y los ajustes pertinentes cuando 
 Elaborar la propuesta del Plan Anual de Actividades o cronograma y presentarlo al Consejo académico

Orientación al cliente interno y externo

                              
                                   

                               
                                

   
 

Autocontrol

Detectar las necesidades de la biblioteca en cuanto a renovación y adecuación del material e informar 
Recepcionar, referenciar y codificar los materiales que le son entregados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientación a la calidad
Actualización en educación y formación

Manejo de recursos y sitios de trabajo

Presentación personal




	BIBLIOTECARIA(O)

